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1. OBIJETIVO DO PROCESSO

Criar e produzir pegas veiculadas nas redes sociais pelo Ministério Publico do Trabalho.

2. CAMPO DE APLICACAO

Este Manual de Procedimentos serd executado no ambito da Assessoria de Comunicacao
Social da PGT. Alteracdes e sugestdes de melhoria deverdo ser encaminhadas a Assessoria
Técnica em Gestdo de Processos Estratégicos, vinculada a Assessoria de Planejamento e
Gestdo Estratégica (ATEPS/APGE/PGT).

Ambito de aplicacdo:

e Assessoria de Comunicacao Social da PGT;
e Assessoria de Comunicag¢ao Social das PRTs;
e Procuradores do Trabalho;

e Publico das Redes Sociais.

3. SIGLAS

ASCOM: Assessoria de Comunicagao Social
PGEA: Procedimento de Gestdo Administrativa.
PGT: Procuradoria Geral do Trabalho.

PRT: Procuradoria Regional do Trabalho.

4. DEFINICOES

4.1 Atena: Sistema disponivel na intranet da PGT para controle do fluxo de atividades solicitadas e
executadas pelos setores catalogados em um periodo.

4.2 Briefing: é um conjunto de informaces ou uma coleta de dados passados em uma reunido para
o desenvolvimento de um trabalho ou documento. Esse é um instrumento muito utilizado em
Administragdo, Relagdes Publicas, Design e na Publicidade.

4.3 Demandante: pessoa ou setor que solicita a Assessoria de Comunicagdo Social a publicagdo de
uma pega nas redes sociais institucionais.

4.4 Fan Page: é uma pagina criada especialmente para ser um canal de comunicagao com fas dentro
do Facebook (fan page = pagina para fas, em traducdo literal). Diferente de perfis, as fanpages sdo
espacos que relnem pessoas interessadas sobre um assunto, empresa, causa ou personalidade em
comum.

4.5 Pecga: cada um dos elementos produzidos para uma campanha de propaganda, campanha de
publicidade ou de promogao de vendas.
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4.6 Redes Sociais: estrutura social composta por pessoas ou organizacdes, conectadas por um ou
varios tipos de relagdes, que partilham entre si valores e objetivos comuns. S3o citadas plataformas
virtuais atualmente em uso no mercado: Facebook, Instagram, Twitter, Youtube.

4.7 Perfil: O perfil ¢ um conjunto de fotos, anotagdes e experiéncias que contam a histéria da pessoa
fisica na rede social Facebook. O perfil também abrange a Linha do Tempo. Diferente de pagina,
usada para garantir a presenga de uma empresa, marca ou organizagao na rede.

4.8 Post: ou postagem, é o que a pessoa ou empresa publica na rede social. Pode ser uma imagem,
um texto, um hiperlink, um arquivo de audio ou video. O objetivo é alcancar views, likes e
compartilhamentos.
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5. FLUXO DO PROCESSO DE CRIACAO E PRODUGCAO DE PECAS PARA REDES SOCIAIS DO MPT

[El}[@}[[?] [E]][El}[”“t}

Analisarviabilidade Elaborar briefing Iniciar criagdo Publicar criagdo Aferirresultados

CRIAGAQ E PRODUCAO DE PECAS PARA REDES SOCIAIS DO MPT
ASCOM

O Processo é constituido por cinco subprocessos: Analisar Viabilidade, Elaborar Briefing, Iniciar Criagcdo, Publicar Criacao e
Aferir Resultados.
Cada subprocesso sera apresentado e descrito abaixo.
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6. FLUXO DO SUBPROCESSO DE ANALISAR VIABILIDADE

Analisar a
viabilidade de
atendimento

Imformar ao
solicitante

Irwidwel
Solicitagdo
negada
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6.1 SUBPROCESSO — PROPOSIGCAO DE ANALISAR VIABILIDADE

e Demanda por e-mail, PGEA, Atena e Telefone.

e Definir o processo de criagdo da demanda.

e Assessoria de Comunicacao da PGT.

@ Evento de inicio — Recebimento da demanda.

O Evento de finalizagdo — Viabilidade da demanda e definigdo do processo de criagdo.

O Evento de finalizagdo — Inviabilidade da demanda e, posterior, repasse ao cliente da
negativa.
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6.2 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO SUBPROCESSO

D Receber demanda

Ator: Area Demandante.

Descrigdo: A demanda é recebida por meio da Assessoria de Comunicacgdo Social por meio de
e-mail, PGEA, Atena e telefone (ligagdo e WhatsApp).

[:] Analisar a viabilidade de atendimento

Ator: Assessoria de Comunicagdo da PGT (Assessoria de Imprensa).

Descrigao: Analisar as demandas ja existentes na ASCOM. Verificar os prazos pedidos pelo novo
demandante. Caso ele seja muito apertado, considerar ndo atender a demanda.

[:] Definir processo de criagao
Ator: Assessoria de Comunicagdo da PGT (Assessoria de Imprensa).
Descrigao: Analisar as necessidades da demanda e decidir se sera elaborada uma nova

campanha/peca ou reaproveitar campanha/peca de parceiros (ASCOM das PRTs, TST, TRTs,
dentre outros).

[:] Informar ao solicitante
Ator: Assessoria de Comunicacdo da PGT (Assessoria de Imprensa).

Descrigao: Comunicar o demandante sobre a impossibilidade de atendimento.
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7. FLUXO DO SUBPROCESSO DE ELABORAR BRIEFING

Tirar dividas

- com o
>im solicitante
a Repassar o
Checar Mao Elabarar ;
solitacdo X briefing brleﬁ_ ng para
criacdo

Dividat

Pagina
14



Manual de Procedimentos da

i‘!) M pT :;'il&p;.rmm do Trabalho Assessoria de Comunicagdo Social

7.1 SUBPROCESSO DE ELABORAR BRIEFING

e Analisar informacgdes fornecidas pelo demandante.

e Repassar briefing para criagao.

e Assessoria de Comunicagao da PGT

) Evento de inicio — Checar as informacgdes da solicitagao viavel.

© Evento de finalizagdo — Repasse para criacao.
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7.2 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO SUBPROCESSO

D Checar solicitacao

Ator: Assessoria de Comunicagdo da PGT (Assessoria de Imprensa).

Descrigao: Analisar se as informagdes fornecidas pelo demandante sdo suficientes para
elaborar a pega/campanha.

D Tirar ddvidas com o solicitante

Ator: Assessoria de Comunicacdo da PGT (Assessoria de Imprensa).

Descrigdo: Entrar em contato com o demandante e apurar todas as informacdes
importantes que nao constavam no primeiro contato.

D Elaborar briefing

Ator: Assessoria de Comunicagdo da PGT (Assessoria de Imprensa).

Descrigdo: Reunir as informacdes e fazer a filtragem dos dados para elaboracdo do briefing.

D Repassar o briefing para criagdo

Ator: Assessoria de Comunicac¢do da PGT (Assessoria de Imprensa).

Descrigdo: ApOds realizar o briefing, enviad-lo para a secdo responsavel pela criacdo da peca.

Pagina
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8. FLUXO DO SUBPROCESSO DE INICIAR CRIACAO

Subprocesso Iniciar criagio

Ascom

“alidado? Aprovado?

Encaminhar
para
publicacdo

Elaborar Criar conceito Validar
pesquisa de Definir formato visual e o texto proposta na
referéncia de apoio ASCOM

Enviar criagdo
para aprovacao

Realizar ajustes

Demandante/Cliente

Solicitar ajustes
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7.1 SUBPROCESSO DE INICIAR CRIAGAO

e Elaborar pesquisa de referéncia.

e Encaminhar a peca para publicagao.

e Assessoria de Comunicacao da PGT.

O Evento de inicio - A secdo responsavel buscarda as referéncias para elaboracao da peca.

O Evento de finalizagdo — Encaminhar a peca elaborada para publicacdo

Pégina
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7.2 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO SUBPROCESSO
D Elaborar pesquisa de referéncia
Ator: Assessoria de Comunicagdo da PGT (Assessoria de Imprensa/Secdo de Redes Sociais).
Descrigdo: Buscar referéncias visuais e de texto de pecas/campanhas que ja foram

produzidas. A pesquisa ajuda no processo de criagdo como um todo e fornece possibilidades
na direcdo de arte.

D Definir formato

Ator: Assessoria de Comunicac¢do da PGT (Assessoria de Imprensa/Secdo de Redes Sociais).

Descrig¢do: A partir do briefing elaborado, é decidido os formatos da pe¢a/campanha. Pode
ser decidido de acordo com a rede social escolhida (Facebook, Instagram, Twitter).
D Criar conceito visual e o texto de apoio

Ator: Assessoria de Comunicagdo da PGT (Assessoria de Imprensa/Secdo de Redes Sociais).

Descrigao: Etapa de criacdo da peca. Podem ser utilizadas fotos, ilustragdes, montagens,
videos ou audios. A criagdo também passa pela elaboracdo do texto de apoio e o texto da

peca.

D Validar proposta na ASCOM
Ator: Assessoria de Comunicag¢do da PGT (Assessoria de Imprensa/Secdo de Redes Sociais).
Descricdo: A arte finalizada é enviada para aprovacdo dos colegas da ASCOM,
principalmente da Assessora-Chefe.

[:] Enviar criacao para aprovacao

Ator: Assessoria de Comunicacdo da PGT (Assessoria de Imprensa).

Descrigao: Apds a aprovagdo na ASCOM, a arte vai para a apreciacao do demandante
original. O processo anterior se repete nesse novo estagio com o cliente.

Pagina
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C] Encaminhar para publicagdo
Ator: Assessoria de Comunicagdo da PGT (Assessoria de Imprensa).

Descrigdo: A peca/campanha é aprovada pelo cliente final. Agora ela é encaminhada para
publicagao.

Fluxos Alternativos
C] Realizar ajustes
Ator: Assessoria de Comunicac¢do da PGT (Assessoria de Imprensa/Secdo de Redes Sociais).
Descrigdao: Caso a arte tenha recebido alguma sugestao ou solicitagao de alteragdo pelos

integrantes da ASCOM, ela volta para o setor responsdavel pela sua criagdo. Os ajustes sdo
feitos e reenviados para validacao.

[:] Solicitar ajustes
Ator: Area demandante.

Descrigdo: O cliente pede alguma alteracdo ou faz alguma sugestdo na arte. Ela volta para
o setor responsavel pela criagdo na ASCOM.
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9. FLUXO DO SUBPROCESSO DE PUBLICAR CRIACAO

Imediata?

Crefinir
estratégia da
publicacdo

Selecionar

Verificar Acompanhar

redes sociais impulsionamento resultados

Programar post
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9.1 SUBPROCESSO DE PUBLICAR CRIAGAO

e Selecdo das redes sociais.

e Publica¢do da peca/campanha.

e Assessoria de Comunicacdo da PGT.

() Evento de inicio - Escolher quais redes sociais do MPT que serdo utilizadas.

O Evento de finalizagdo — Acompanhamento do resultado.
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9.2 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO SUBPROCESSO

D Selecionar redes sociais
Ator: Assessoria de Comunica¢do da PGT (Assessoria de Imprensa).
Descrigdao: Escolher quais redes sociais do MPT vao ser usadas na campanha ou na
publicacdo de post Unico. As mais utilizadas sdo o Facebook, o Instagram e o Twitter. Se for
uma publicacdo com video, o Youtube também é utilizado.

D Definir estratégia da publicagao
Ator: Assessoria de Comunicagdo da PGT (Assessoria de Imprensa).
Descrigao: Aqui é decidido se tera impulsionamento pago de posts ou ndo. Definir qual sera
a frequéncia dos posts em caso de campanha.

D Verificar impulsionamento

Ator: Empresa da area de Comunicagao Social externa a PGT, geralmente uma agéncia de
publicidade e propaganda.

Descrigdao: O impulsionamento pode ser feito por uma agéncia de publicidade ou outro
perfil externo. Nesse caso, é concedido ao perfil, o status de anunciante no Facebook. Logo
apos a publicacdo, o status é retirado e o perfil ndo tem mais acesso a conta do MPT.

D Programar post

Ator: Assessoria de Comunica¢do da PGT (Assessoria de Imprensa).

Descrigdao: Definir o melhor horario e dia para publicar o post. Essa decisdo passa pela
analise dos relatdrios de desempenho das redes sociais.
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C] Acompanhar resultados
Ator: Assessoria de Comunicagdo da PGT (Assessoria de Imprensa/Secdo de Redes Sociais).

Descrigao: O acompanhamento dos posts é feito de duas formas: logo depois da postagem
e a médio/longo prazo. No caso mais imediato, sdo respondidas algumas duvidas de
usuarios pelos comentdrios ou por mensagem direta. Esse processo acontece por alguns
dias. Os relatérios de médio/longo prazo sdo gerados pela prépria plataforma, como é o
caso do Faceboook Analytics.
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10.FLUXO DO SUBPROCESSO DE AFERICAO DE RESULTADOS

(E,‘J E‘u‘eri fiear Apresentar Apresentar Reqgistrar Catalogar as Arquivar
Gerar relatorios resultadas resultado na resultados ao feedback do licoes PGEEJAtena
Ascom clients cliente aprendidas
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10.1 SUBPROCESSO DE AFERICAO DE RESULTADOS

e Relatérios gerados de acordo com os recortes utilizados.

e Arquivar PGEA/ATENA contendo a peca/campanha.

e Assessoria de Comunicacdo da PGT.

() Evento de inicio — Geragdo de relatérios para acompanhar o engajamento.

O Evento de finalizagdo — Arquivamento do processo.
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10.2 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO SUBPROCESSO

D Gerar relatdrios

Ator: Assessoria de Comunicagdo da PGT (Assessoria de Imprensa).
Descrigdo: Os relatérios sdo gerados de acordo com recortes como engajamento na
Fanpage, perfil dos usudrios, regido em que as pessoas que curtem as redes sociais do drgao
vivem, dentre outros.

D Verificar resultados

Ator: Assessoria de Comunicagdo da PGT (Assessoria de Imprensa).

Descrigdao: Essa é a fase de apuracdo dos relatdrios. Os resultados sdo colocados em
perspectiva e é feito um balango sobre os posts do periodo selecionado.

[:] Apresentar resultado na ASCOM

Ator: Assessoria de Comunicac¢do da PGT (Assessoria de Imprensa).

Descrigdo: Revelar os relatdrios gerados e apurados para a ASCOM.
D Apresentar resultados ao cliente

Ator: Assessoria de Comunicacdo da PGT (Assessoria de Imprensa).

Descrigdo: Apds mostrar o relatdrio para a ASCOM, ele é apresentado para o cliente.
D Registrar feedback do cliente

Ator: Assessoria de Comunicacdo da PGT (Assessoria de Imprensa).

Descrigao: O feedback do cliente é recebido e registrado.
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D Catalogar as licdes aprendidas
Ator: Assessoria de Comunica¢do da PGT (Assessoria de Imprensa /Secdo de Redes Sociais).
Descrigao: Todos as ideias recebidas do cliente e da ASCOM sado registradas e consideradas
para as préoximas campanhas. Esse ciclo ajuda a aumentar a eficicia do processo como um
todo.

D Arquivar PGEA/Atena

Ator: Assessoria de Comunica¢do da PGT (Assessoria de Imprensa/Secretaria da ASCOM).

Descrigdo: O processo é arquivado pelo Atena ou por PGEA quando esse sistema estd
inserido no processo.
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11.0BJETIVO DO PROCESSO

Supervisionar produg¢do de matérias jornalisticas para o Trabalho Legal a fim de que seja
veiculado periodicamente um programa inédito, em conformidade com o contrato vigente
e de acordo com a missdo institucional do MPT, assim como distribuir seus contetdos
pelas redes sociais do 6rgdo disponiveis (Youtube, Instagram e Facebook).

12.CAMPO DE APLICACAO

Este Manual de Procedimentos serd executado no ambito da Assessoria de Comunicagao
Social da PGT. Alteragdes e sugestées de melhoria deverao ser encaminhadas a Assessoria
Técnica em Gestdo de Processos Estratégicos, vinculada a Assessoria de Planejamento e
Gestdo Estratégica (ATEPS/APGE/PGT).

Ambito de aplicacdo:

e ASCOM/PGT;

e Empresa/produtora contratada;

e ASCOM'’s das demais unidades do MPT em todos o pais;

e Membros do MPT;

e Gabinete do Procurador-Geral;

e Secretaria Operacional do Gabinete do Procurador-Geral do Trabalho;
e Assessoria Parlamentar;

e Secretaria das Coordenadorias Tematicas Nacionais.

13.SIGLAS

APGE: Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica.

PGT: Procuradoria-Geral do Trabalho.

SECOORD: Secretaria das Coordenadorias Tematicas Nacionais.
ASCOM: Assessoria de Comunicacdo

ATEPS: Assessoria Técnica em Gestdo de Processos Estratégicos

14.DEFINICOES

14.1 Matéria: conteudo de uma noticia ou de uma reportagem jornalistica.

14.2 de Cabeca: E o roteiro do lide da matéria. O apresentador do programa é quem I[é e
introduz o assunto da matéria feita pelo repérter.

14.3 Closed Caption: Legenda oculta visualizada através de recurso do controle remoto
conhecida como tecla SAP.

14.4 VT:sigla significa Video Tape, matéria telejornalistica editada composta de sons e imagens,
apresentada por reporter.
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15.1 SUBPROCESSO DE PRODUGAO E DISTRIBUIGAO DE PROGRAMAS E
REPORTAGENS PARA O TRABALHO LEGAL

e Reunido de equipe para discutir sugestdes de pauta.

e Veiculagdo do programa.

e Assessoria de Comunicacao da PGT;
e Empresa Contratada.

() Evento de inicio — No inicio de cada semana com a reunigo de pauta.

O Evento de finalizagdo — veiculacdo do programa.

Pagina
32



. ) MPT Ministério Pibico do Trabaiho sessoris de Comunicagio Soci
15.2 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO SUBPROCESSO

C] Discutir sugestoes de pauta
Ator: Assessoria de Comunicagdo da PGT (Assessoria de Imprensa).

Descrigdo: No inicio de cada semana, de preferéncia numa segunda-feira, por volta das
14h30, acontece a reunido, na sala da Assessoria de Comunica¢do da Procuradoria-Geral do
Trabalho (ASCOM PGT), quando sdo discutidas sugestdes de pautas que dizem respeito a
atuacao institucional ou outros temas de interesse do MPT, sempre com a participagao de
pelo menos um representante da contratada e de todos os integrantes da ASCOM PGT que
desejarem participar, em especial a pessoa responsdavel por supervisionar o contrato, além
de representante da contratada que faz a Radio MPT. Como o programa televisivo Trabalho
Legal é semanal, com exibicdo inédita aos sdbados e reprise durante o resto da semana,
importante atentar para a necessidade de sugerir matérias mais atemporais, de forma
geral. Também é preciso ter sempre uma frente de pelo menos dois programas, devendo
existir, portanto, um intervalo desejavel de duas semanas entre a reunido e a exibicdo do
programa, para resguardar uma certa margem de seguranca caso haja qualquer imprevisto
na producdo do programa.

C] Elaborar espelho e orientagdes de pautas
Ator: Empresa contratada.

Descrigdao: Apds a reunido de pauta, a contratada deve enviar a ASCOM da PGT o espelho
do programa, de acordo com as informacgdes repassadas. O espelho consiste numa previsao
da possivel ordem e inser¢cdo das matérias, notas cobertas ou quadros que compdem o
programa. Ele mostra as retrancas (nomes das reportagens) de cada bloco do programa,
gue atualmente tem a seguinte estrutura bdsica: duas ou trés matérias no primeiro bloco,
uma ou duas no segundo, seguido de entrevista em estudio com algum procurador a
respeito de tema relevante da atuacao institucional, que é retomada no terceiro e ultimo
bloco. O programa deve ter o tempo minimo de 24 e maximo de 30 minutos, de acordo com
as normas da TV Justica. As orientacGes de cada pauta das matérias que irdo compor o
programa também devem ser encaminhadas pela contratada a ASCOM da PGT, e devem
conter todo o detalhamento que possa auxiliar a equipe que ird produzir a reportagem,
como datas e hordrios, quem entrevistar, inclusive uma ideia da abordagem, ou seja, o
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briefing. Tanto os espelhos, quanto as orientacdes das pautas, devem ser enviados por e-
mail para considera¢des da ASCOM da PGT, em arquivo do Word.

C] Autorizar producao das reportagens

Ator: Assessoria de Comunicacdo da PGT (responsavel pela supervisdo do contrato, que
normalmente é um dos integrantes da Assessoria de Imprensa).

Descrigdo: Cabe a pessoa responsavel pela supervisdo do contrato, na ASCOM da PGT,
analisar o material recebido e propor eventuais adequagdes necessarias, na indicacdo de
possiveis fontes, ou mesmo com relagdo a abordagem ou ao conteudo do programa, para
gue estejam de acordo com a missao institucional do MPT. Ao receber os espelhos e as
orientacdes de pauta, a ASCOM da PGT deve salvar os arquivos originais nas respectivas
pastas do Trabalho Legal, para iniciar a revisdo e a inclusdo de eventuais consideracdes, a
serem feitas no arquivo em Word, conforme passo a passo a seguir:

1. Clicar na aba “Revisao”

2. Clicar em “Controlar Alteragbes” e escolher a opcao “Toda a Marcagao”, na caixa ao lado,
podendo ainda incluir comentdrios, em pontos do texto, ao clicar em “Novo Comentario”
Em seguida, o arquivo com as consideracdes deve ser salvo na mesma pasta do original,
com a devida indicacdo de que se trata de arquivo revisado. O mesmo é enviado ao editor
e a producdo do programa, para que o conteudo a ser produzido seja alinhado aos
interesses do MPT. Para visualizar as consideragdes, seguir o passo a passo abaixo:

1. Acessar a aba “Revisao”

2. Clicar em “Controlar Alteracdes”

3. Escolher a opcao “Toda a Marcagao”

Apds o envio das consideracdes, o programa pode comecar a ser produzido.

C] Executar reportagens e entrevista em estudio
Ator: Empresa contratada.

Descrigao: A marcagao e gravagao das entrevistas e reportagens, bem como a cobertura de
eventos ou atividades do PGT ou de outros procuradores (quando solicitada) é de
responsabilidade da produtora. A produtora somente recorre a ASCOM da PGT quando
precisa do contato de algum procurador ou de informacdo relevante para a reportagem que
seja de responsabilidade da instituicdo fornecer e ndo estejam publicados no portal da PGT,
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como dados estatisticos da atuacdo, nomes e cargos corretos dos procuradores, entre
outros.

A contratada cabe ainda indicar repdrteres distintos para produzir as matérias que forem
integrar um mesmo bloco, para dar dindmica ao programa.

Em alguns casos, a ASCOM da PGT acompanha pessoalmente determinadas pautas ou
entrevistas, quando necessario, como por exemplo nas entrevistas realizadas no estudio do
Trabalho Legal, cujo roteiro normalmente é feito com auxilio da ASCOM da PGT, com
sugestdo de perguntas para melhor aproveitamento do tema a ser abordado.

Se houver qualquer dificuldade para a execu¢ao do referido servico no prazo fixado na
reunido de pauta, a contratada devera entrar em contato com a ASCOM da PGT para buscar
solucionar a questdo. Esse canal continuo de comunicacdo entre a empresa contratada e a
ASCOM da PGT é de extrema importancia para o bom desenvolvimento do programa,
dentro do prazo.

A medida em que as matérias que irdo compor o programa forem produzidas, a contratada
deve enviar os roteiros de cada reportagem, que deve conter inclusive todas as sonoras
(entrevistas) degravadas, a ASCOM da PGT, para consideracdes, também no formato word,
como descrito no item 1.1.1.3.

C] Corrigir textos e roteiros

Ator: Assessoria de Comunicacdo da PGT (responsavel pela supervisdo do contrato, que
normalmente é um dos integrantes da Assessoria de Imprensa)

Descrigao: Caso precisem ser feitas correcdes nos roteiros, atentar para o seguinte: muitas
vezes, ndo ha como regravar as passagens, que sdo trechos em que o proprio repérter
aparece no video para uma fala introdutéria ou que serve para intercalar sonoras da
reportagem. Dessa forma, estas devem ser previamente combinadas com a ASCOM da PGT,
no momento da gravagao.

O procedimento para realizar eventuais correcdes é idéntico ao citado no item 1.1.1.4. Para
iniciar a revisao e a inclusao das consideracgdes, a serem feitas no arquivo em Word, deve
seguir 0 passo a passo:

1. Clicar na aba “Revisao”

2. Clicar em “Controlar Alteracdes” e escolher a opcao “Toda a Marcac¢ao”, na caixa ao lado,
podendo ainda incluir comentarios, em pontos do texto, ao clicar em “Novo Comentario”
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Em seguida, o arquivo com as consideragdes deve ser salvo na mesma pasta do roteiro
original, com a devida indicacdo de que se trata de arquivo revisado. O mesmo é enviado a
contratada, para que sejam feitos os ajustes necessarios.

C] Realizar eventuais corregoes
Ator: Empresa contratada.

Descrigdo: Para visualizar as consideracdes, seguir o passo a passo abaixo:

1. Acessar a aba “Revisao”

2. Clicar em “Controlar Alteracdes”

3. Escolher a opgao “Toda a Marcagao”

Efetuar todos os ajustes indicados e, em caso de duvidas, entrar em contato com a ASCOM
da PGT.

Apds a realizacdo dos ajustes, a empresa contratada deve enviar o roteiro das cabecas para
a ASCOM da PGT, também para correcao e andlise. Da mesma forma, o roteiro revisado é
enviado de volta a contratada, para gravacao.

Em seguida, sera gravado o roteiro das cabecas do programa, que sdo trechos falados pelo
apresentador que servem para abertura das reportagens a serem exibidas.

C] Gravar cabegas de acordo com VTs aprovados

Ator: Empresa contratada.

Descrigdo: De preferéncia, o roteiro das cabecas do programa em questdao somente deve
ser enviado para considerac¢des apds todos as reportagens, notas cobertas ou quadros do
programa estarem devidamente aprovados, para ndo haver nenhuma alteracdo que
implique na regravacado das cabecas, pelo apresentador.

Porém, caso seja necessario gravar antes, por qualquer motivo, a contratada deve estar
ciente de que é possivel haver modificacdo no roteiro, se alguma matéria cair ou nao tiver
tempo habil para finalizacdo. Ao receber o roteiro das cabecas, é papel da fiscal do contrato,
gue supervisiona a prestacdo dos servicos, conferir se o roteiro coincide com as previsdes
do espelho do programa, para ndo correr o risco de esquecer nenhuma matéria, e corrigir
ou sugerir alteracGes que contribuam para a construcdao de uma narrativa envolvente do
programa. No momento da gravacao das cabecgas, também deve ser gravada a chamada
para as redes sociais e para a TV Justica, que é uma pequena amostra, semelhante a
escalada do programa, que traz um breve resumo do que sera exibido na referida edicdo.

Pagina
36



P Vinistério Pibico do Trabaiho A Ma“.“a; d‘z Pr“e.d"“f"t;s f*“‘l
"’1"' APGL" P':J-—r ssessoria de Comunicagao SocCia

D Finalizar programa

Ator: Empresa contratada.

Descricdo: Com todo o material devidamente gravado, a contratada deve editar o
programa, seguindo o estabelecido no espelho e também respeitado o limite maximo de 30
minutos, tempo total do programa.

Em seguida, o programa deve ser enviado por link de acesso limitado do YOUTUBE, para
anadlise e consideragbes da ASCOM da PGT. Tal link deve ser enviado de preferéncia até a
guarta-feira de duas semanas antes da exibicdo do programa, para dar tempo de efetuar os
ajustes necessarios.

D Analisar o programa

Ator: Assessoria de Comunicacdo da PGT (responsavel pela supervisdao do contrato, que
normalmente é um dos integrantes da Assessoria de Imprensa).

Descrigao: Nesse momento final, a ASCOM da PGT envia as consideragdes por e-mail
quanto ao produto final, com a decupagem o mais precisa possivel dos pontos que
necessitam de alteragdes ou cortes.

O ideal é tentar descrever o melhor possivel o que preciso alterar, e explicar os motivos,
para que o mesmo problema seja evitado de uma préxima vez. Recebidas as indica¢des dos
ajustes, a contratada deve enviar novamente o link com as devidas corregdes, para ultima
verificacdo e, se estiver tudo certo, serd dada a aprovacao final.

Antes disso, a produtora ndo pode mandar o material para Closed Caption ou para a TV
Justica, sob risco de ser multada, se comprovadas irregularidades na presta¢ao dos servigos.

D Inserir legendas (Closed Caption)

Ator: Empresa contratada.

Descrigdao: Atualmente, como a empresa contratada da um prazo de 48 horas para inserir o
Closed Caption, é preciso que o programa esteja devidamente aprovado até no maximo na
guarta-feira anterior ao sdbado em que estreia a exibicdo do programa inédito.
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O Closed Caption é o que permite o acesso as legendas que aparecem quando apertamos a
tecla SAP, nos aparelhos de televisdao com essa opgao.

Portanto, apds essa operagao, de forma geral nao é possivel realizar ajustes que impliquem
em regravacao de alguma parte do texto do programa. Situagdes excepcionais devem ser
negociadas diretamente com a contratada.

D Enviar para veiculagdo na TV Justica

Ator: Empresa contratada.

Descrigdo: Com o Closed Caption, o programa estd pronto para ir ao ar e sera enviado para
a TV Justica, pela empresa contratada, o que deve ser feito até sexta-feira anterior a
exibicao do programa.
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16.0BJETIVO DO PROCESSO

Mapear a criagdo, o desenvolvimento e finalizagdo de campanhas de comunicagao
institucionais, desde o recebimento do pedido até a aferi¢ao de resultados.

17.CAMPO DE APLICACAO

Este Manual de Procedimentos sera executado no ambito da Assessoria de Comunicacdo
Social da PGT. Alteragdes e sugestdes de melhoria deverao ser encaminhadas a Assessoria
Técnica em Gestdo de Processos Estratégicos, vinculada a Assessoria de Planejamento e
Gestdo Estratégica (ATEPS/APGE/PGT).

Ambito de aplicacdo:

e Assessoria de Comunicacdo Social do MPT,

e Setores da administracdo interna (Setor médico, Treinamento, Informatica,
Recursos Humanos),

e Coordenadorias,

e Quvidoria,

e Corregedoria,

e Seguranca Institucional,

e Planejamento Estratégico,

e Assessoria de Comunicacdo Social do MPT,

e Assessorias de Comunicacao Regionais,

e Coordenadorias Nacionais,

e Procuradores-Chefes,

e Orgios parceiros do MPT,

e Agéncias de Publicidade,

e Escritdrios de Design,

e Produtoras,

e Gréficas,

e Empresas de eventos.

18.SIGLAS

ASCOM: Assessoria de Comunicac¢do Social.
PGEA: Procedimento de Gestdao Administrativa.
TAC: Termo de Ajustamento de Conduta.

PGT: Procuradoria Geral do Trabalho.

VT: Videotape.
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19.DEFINICOES

19.1 Arte-final: trabalho grafico (capa de livro, pagina de jornal, ilustragdo, anlncio etc.) pronto
para ser reproduzido.

19.2 Atena: Sistema disponivel na intranet da PGT para controle do fluxo de atividades solicitadas
e executadas pelos setores catalogados em um periodo de tempo.

19.3 Briefing: é um conjunto de informag¢des ou uma coleta de dados passados em uma reunido
para o desenvolvimento de um trabalho ou documento. Esse é um instrumento muito utilizado em
Administracdo, RelagGes Publicas, Design e na Publicidade.

19.4 Campanha: conjunto de anuncios dentro de um Unico planejamento para um determinado
anunciante por um tempo determinado.

19.5 Mix de midia: Conjunto dos meios, veiculos, formatos e posi¢des utilizados em um plano de
midia.

19.6 Portal Web: Um portal é um site na internet projetado para aglomerar e distribuir contetdo
de vdrias fontes diferentes de maneira uniforme, sendo um ponto de acesso para uma série de
outros sites ou subsites internamente ou externamente ao dominio ou subdominio da empresa
gestora do portal.

19.7 Pregnancia: forca e, por conseguinte, estabilidade e frequéncia de uma organizacdo
psicoldgica privilegiada, entre todas as que sdo possiveis.

19.8 Protdtipo: é um produto de trabalho da fase de testes e/ou planejamento de um projeto. A
grande diferenca desse elemento para uma maquete, é que a maquete seria em miniatura e o
protdtipo é em tamanho real.

19.9 Slogan: expressdo concisa, facil de lembrar, utilizada em campanhas politicas, de publicidade,
de propaganda, para lancar um produto, marca etc.

19.10 Spot: Spot é um fonograma utilizado como peca publicitaria em radio, feita por uma locugao
simples ou mista, com ou sem efeitos sonoros e musica de fundo.
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20.FLUXO DO PROCESSO DE CRIACAO E PRODUGCAO DE CAMPANHA DE DIVULGACAO
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21.1 SUBPROCESSO DE ANALISAR VIABILIDADE

e Receber demanda de campanha.

e Repasse do briefing.

e Assessoria de Comunicacdo da PGT.

) Evento de inicio — Recebimento da demanda de campanha.

O Evento de finalizagdo — Repassar o briefing para o responsavel.
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21.2 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO SUBPROCESSO

C] Receber demanda de campanha

Ator: Assessor-chefe da Assessoria de Comunicacao Social do Ministério Publico do
Trabalho; Coordenador de Jornalismo.

Descrigao: o cliente devera iniciar um Processo de Gestao Administrativa - PGEA ou
preencher um formulario disponivel no sistema Atena, na Intranet. O pedido para realizacao
de campanha deverd ser direcionado a Assessoria de Comunicacdo Social, setor de
Publicidade ou Comunicagao Interna, recebendo os seguintes detalhes na descrigado:

- Qual o objetivo da campanha

- Publico Interno ou Externo

- Quais as pecas pretendidas

- Recursos financeiros internos ou externos

- Ha alguma estratégia ou ideia pré-planejada?

- Qual é o tempo disponivel para produgao e divulgacdo da campanha?

Observagao: 1) Os quesitos expostos acima ndo constam do Sistema Atena, entretanto
estas questdes deverdo ser respondidas para o planejamento adequado e producdo da
campanha.

2) O Formuldrio PGEA devera conter um documento em que os mesmos quesitos estejam
expostos, seja para campanhas externas ou internas, a fim de garantir clareza no
planejamento da campanha. O PGEA é preferencial quando a campanha envolve um
pagamento financeiro ao encargo da Administracao.

3) Apds preenchimento do PGEA ou Atena, o cliente podera contatar a ASCOM para
elaborar melhor o pedido de campanha, pessoalmente ou por acesso virtual.

4) Definicao de cliente: o solicitante da campanha de comunicacdo. Campanhas internas:
setores da administracdo interna (Setor médico, Treinamento, Informatica, Recursos
Humanos), Coordenadorias, Ouvidoria, Corregedoria, Seguranca Institucional,
Planejamento Estratégico, Projetos institucionais etc. Campanhas Externas: Assessorias de
Comunicacgao das Regionais, membros de Coordenadorias Nacionais, Procuradores-Chefes,
Orgdos parceiros do MPT, Gabinete do Procurador-Geral.
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C] Analisar a viabilidade de atendimento pela ASCOM

Ator: Assessor-chefe da Assessoria de Comunicagao Social da Procuradoria-Geral do
Trabalho; Coordenador de Imprensa.

Descrigao: O Assessor-chefe de Comunicagdo Social recebera o pedido de campanha e
deliberard sobre a possibilidade de produgdo pela Assessoria de Comunicag¢do Social da PGT
ou por parceiros, como as Assessorias Regionais, produtoras, radio, grafica, Ongs etc.

A partir da deliberacdo, dois encaminhamentos serdo possiveis:

- O pedido de campanha é vidvel de ser atendido pela ASCOM - Neste caso, o Assessor-
chefe designara o(s) responsdvel(eis) da drea de Publicidade, Design Grafico ou llustracao
Publicitaria/Editorial para a tarefa;

- O pedido de campanha ndo é viavel de ser atendido pela ASCOM - Neste caso, o Assessor-
chefe designara a entidade externa responsavel pela tarefa.

Observagao: 1) A andlise de viabilidade geralmente é imediata e anterior ao preenchimento
do Briefing da campanha. 2) Alguns Termos de Ajustamento de Conduta com empresas sao
fechados para divulgacdo de temas relativos ao trabalho, por meio de pecas publicitarias.
Entretanto, a viabilidade fica prejudicada quando o Termo prevé apenas o pagamento pela
veiculacdo e deixa sob a responsabilidade da ASCOM-PGT a fase de producdo da peca. Isso
porque 0s prazos necessarios para produ¢ao desse material, muitas vezes, sao superiores
ao que o TAC prevé. Em outros casos, a ASCOM-PGT sequer tem condi¢Bes de produzir tais
pecas, como é o caso dos videos. Uma solucdo seria a orientagdao aos procuradores do
Trabalho para que fizessem contato prévio com a ASCOM da PGT antes de firmarem
acordos semelhantes.

C] Selecionar responsaveis pela campanha

Ator: Assessor-chefe da Assessoria de Comunicac¢do Social da Procuradoria-Geral do
Trabalho; Coordenador de Imprensa.

Descrigao: O Assessor-chefe de Comunicagao Social considera viavel a criagao e produgdo
de campanha pela prépria ASCOM. Ele entdo selecionard responsavel(eis) nas areas de
Publicidade e Design Grafico ou llustracdo Publicitaria/Editorial pela tarefa, e combinara
prazo vidvel para aprovacao de ideias e protétipos.
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C] Identificar parceiro

Ator: Assessor-chefe da Assessoria de Comunicagao Social da Procuradoria-Geral do
Trabalho; Coordenador de Imprensa.

Descrigao: O Assessor-chefe de Comunicagdo Social ndo aprova a produg¢dao da campanha
pela Assessoria de Comunicagdo Social da PGT e designa outro érgdo, assessoria, empresa
ou entidade parceira que executard a tarefa.

Observagdao: a ndo aprovacdo de producdo de campanha pela ASCOM geralmente é
ocasionada por demandar volume de trabalho superior a viabilidade da Assessoria em
intervalo de tempo insuficiente. Ou o tipo de campanha demanda contrato de outras areas
e servicos. Por exemplo: producdo de uma série de VTs e Spots para radio, desenvolvimento
de um portal para web, producdo de campanha especifica que demande imagens
profissionais produzidas em estudio etc.

C] Elaborar briefing da campanha

Ator: Assessor-chefe da Assessoria de Comunicacdo Social da Procuradoria-Geral do
Trabalho; Coordenador de Imprensa.

Descrigdao: O Assessor-chefe de Comunicagdo Social devera levantar informacgdes sobre o
objeto da campanha junto ao cliente. E importante elaborar o briefing corretamente pois é
este documento que determinard cada etapa da campanha desenvolvida. O documento
geralmente é feito em reunidao com o cliente. Podem estar presentes membros da equipe
de criacdo e producdo de design, publicidade e ilustracdo. Deve ser breve e objetivo, a fim
de evitar dubiedade conceitual. O briefing devera responder com detalhes as questdes
iniciais de recebimento da campanha.

1) Qual o objetivo da campanha de comunica¢do?

2) Qual é o publico alvo da campanha e qual territério (fisico ou virtual)?
3) Ha recursos externo disponivel para a campanha?

4) Qual o prazo disponivel para producdo e veiculacdo?

5) Ha alguma observacdo ou ideia/conceito pré-aprovada para o projeto?
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Apds a formatacdo do documento Briefing, o Assessor-chefe se reunird com e equipe de
criacdo/ilustragdo para apresentacdo do pedido, seja da propria ASCOM ou de entidade
parceira. Ele também podera manifestar um planejamento inicial de agdes de comunicagado
e midia.

Observagao: Nesta fase, hd a elaboracdo do Documento Briefing, que fecha as questdes
iniciais de atendimento para a campanha, sendo designados seus criadores-responsaveis e
combinadas estratégias de Comunicagao.

D Repassar o briefing para o responsavel

Ator: Assessor-chefe da Assessoria de Comunicagao Social da Procuradoria-Geral do
Trabalho; Coordenador de Imprensa.

Descrigdo: O Assessor-chefe de Comunicac¢ao Social se reunird com a equipe de criacdo para
apresentacao do pedido de campanha e das informacdes levantadas no Briefing. Definira
prazos para apresentacdo de conceitos e prototipos e determinard estratégias, acoes,
planejamento de midia etc que estivem em desenvolvimento.

Observagdo: E possivel elaborar o Briefing em conjunto com a equipe de Criag¢3o/llustragdo,
gue ouve as demandas diretamente do cliente e o faz participar de certas decisdes.
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22.1 SUBPROCESSO DE PLANEJAR CAMPANHA

e Levantamento das informacdes.

e Definir estratégias de comunicacao.

e Assessoria de Comunicacdo da PGT.

() Evento de inicio — Levantamento das informagdes da campanha.

O Evento de finalizagdo — Definir estratégias de comunicagao.
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22.2 DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES DO SUBPROCESSO

C] Elaborar levantamento de informagdes da campanha

Ator: profissional ou estagiadrio da Comunicac¢do Social com formacao (ou se graduando) em
Publicidade e Propaganda, Publicidade e Marketing, Comunicagao e Marketing, Publicidade
e Propaganda com énfase em Marketing ou Propaganda e Marketing.

Descrigao: O planejamento da campanha é importante para minimizar provaveis erros e
auxiliar o correto entendimento da situacao, a andlise do cendrio e a validacdo-alcance do
objetivo de comunicac¢do. Deve-se pesquisar as fontes disponiveis e dados publicados em
jornais, revistas, sites, paginas de midias sociais, entrevistas, relatdrios de pesquisas, de
atividades etc. sobre o problema em questao, perfil do publico alvo, (habitos, costumes,
medos, resisténcias, desejos, possiveis aspira¢des, sonhos, esperancas, limita¢des etc.).
Nesta pesquisa, também elegem-se a melhor linguagem, técnicas e midias para alcancar
resultado desejado no publico-alvo.

O encarregado da criagdo devera buscar informagdes quantitativas e qualitativas sobre os
aspectos:

- Cendrio e o problema: Qual é o problema que a instituicdo precisa resolver? E uma
modificacdo comportamental, introducdo a uma nova cultura, esclarecimento sobre
direitos, perda de direitos, defensores legais? Quantas pessoas sdo afetadas pelo
problema? E um problema local ou nacional? O que ja foi feito no sentido de dirimir o
problema? A solucdo aplicada deu resultados? Ha alguma resisténcia importante que deva
ser levada em consideracao?

-Identificar publico alvo: A campanha devera falar a uma faixa etaria especifica? De ambos
0s sexos? Questdes de género podem interferir nos resultados esperados pela campanha?
Neste campo, deve-se listar habitos passiveis de modificacdo, provaveis resisténcias,
ocupacoes profissionais. Até mesmo situacdes que parecem apenas detalhes, como qual o
hordrio mais extensivo de navegacao na rede, quais os sites mais visitados, quanto tempo
gasto nas midias sociais etc. Toda a informacao que posso criar pontes de identificacdo e
empatia com o publico-alvo devem ser levadas em consideracgao.

- A¢Oes de comunicacdo: quanto melhor a qualidade da informacdo disponivel sobre o
publico-alvo e o panorama da questao, mais claras se tornam as acées que podem gerar o
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resultado esperado. Decisdes estratégicas de midia sdo tomadas, bem como qual meio
devera ser privilegiado. Também é possivel detalhar questdes de cronograma e
necessidades de aumento de investimento financeiro, a fim de implementar estratégias que
possam se mostrar mais adequadas, como por exemplo, a criagdo de um prémio, ou de um
seminario em vez de um programa ou uma cartilha.

- Planejamento de Midia: definir os meios mais eficientes e que deverao receber a maior
fatia do recurso financeiro disponivel para o alvo delimitado. Nao impede a formacao de
um mix de midia, usando também outros veiculos considerados acessérios a campanha.
Neste quesito, mais é mais. Adquirir a pregnancia na memoria do publico-alvo envolve
repeticao por todos os meios disponiveis dentro do orcamento da campanha.

C] Consolidar informagodes

Ator: profissional ou estagidrio da Comunicac¢ado Social com formacgao (ou se graduando) em
Publicidade e Propaganda, Publicidade e Marketing, Comunicacdo e Marketing, Publicidade
e Propaganda com énfase em Marketing ou Propaganda e Marketing.

Descrigao: Apds reunir a maior quantidade possivel de dados quantitativos e qualitativos
sobre a questdo, o cenario, as provdveis melhores formas de abordar o publico-alvo etc.
chega o momento de selecionar as estratégias que fazem maior sentido e concatena-las, de
modo a iniciar o direcionamento da campanha e formular os principais conceitos organicos
e visuais. E possivel montar personas e simular interacdes com elas no intuito de proceder
tais escolhas.

C] Criar perfil do publico alvo

Ator: profissional ou estagiario da Comunicacdo Social com formacdo (ou se graduando) em
Publicidade e Propaganda, Publicidade e Marketing, Comunica¢ao e Marketing, Publicidade
e Propaganda com énfase em Marketing ou Propaganda e Marketing.

Descrigdo: Apds a consolidacdo da informacdo selecionada para a campanha, delineia-se o
perfil mais apurado do publico a ser atingido pela campanha, tendo-se consciéncia do sexo,
idade, ocupacao profissional, poder econdémico, principais habitos, aspiracdes e desafios.
Seleciona-se também a abrangéncia fisica deste publico, no que tange a viabilidade
financeira da campanha.
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C] Definir estratégias de comunicacao

Ator: profissional ou estagidrio da Comunicag¢ao Social com formacgao (ou se graduando) em
Publicidade e Propaganda, Publicidade e Marketing, Comunicag¢ao e Marketing, Publicidade
e Propaganda com énfase em Marketing ou Propaganda e Marketing.

Descrigao: Levantadas as informagdes do problema de Comunicag¢do, cendrio e publico-
alvo, elaboram-se formas de didlogo com este publico e a maneira eficiente de estabelecer
didlogo com o mesmo. Queremos ser ouvidos por ele, mas é necessario também se dispor
a ouvir. Nesta fase, o cronograma de acbes é fechado, os recursos financeiros sao
direcionados e foca-se nas principais estratégias de veiculos e inser¢des para alcance do
publico-alvo.
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23.1 SUBPROCESSO DE CRIAR CAMPANHA

e Direcionar o conceito da campanha.

e Encaminhar campanha para producao.

e Assessoria de Comunicacdo da PGT.

() Evento de inicio — Direcionar o conceito da campanha.

O Evento de finalizagdo — Encaminhar campanha para produgao.
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23.2 DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DO SUBPROCESSO

D Direcionar o conceito da campanha

Ator: profissional ou estagidrio da Comunicag¢ado Social com formacgao (ou se graduando) em
Publicidade e Propaganda, Publicidade e Marketing, Comunicacdo e Marketing, Publicidade
e Propaganda com énfase em Marketing ou Propaganda e Marketing.

Descrigao: apos definidas as estratégias da campanha e qual é o perfil do publico a ser
alcancado, é possivel identificar o conceito da campanha. Nesta fase, é possivel criar, por
exemplo, slogans pontuais e informativos, ou apenas imagens. Pode-se optar por uma
forma descritiva e informacional de abordar um assunto, ou utilizar uma certa dose de
humor. Em regra, discutir conceito implica em criar propostas de slogans ou "gritos de
guerra". Pode-se também escrever textos publicitarios mais completos e informacionais
para a campanha.

D Elaborar proposta inicial da campanha

Ator: profissional ou estagidrio da Comunicac¢do Social com formacgao (ou se graduando) em
Publicidade e Propaganda, Publicidade e Marketing, Comunica¢ao e Marketing, Publicidade
e Propaganda com énfase em Marketing ou Propaganda e Marketing.

Descrigdo: Identificado o conceito da campanha, criado o slogan e, também, reunidas as
informacgdes textuais compativeis, inicia-se a elaboracdo de propostas visuais para a arte.
Uma imagem conceitual pode ser selecionada de muitas maneiras. Pode ser uma foto, uma
montagem fotografica, uma ilustracao, um vetor etc. Assim como os tipos de imagens, ha
também variados estilos artisticos (realismo, abstracionismo, cubismo, pop arte etc.). Nesta
etapa, procura-se selecionar algumas ideias representativas. E possivel desenvolver um
rascunho, uma boneca ou protétipo rapido, um esboco do que vird a ser a arte final para a
campanha. Estes protétipos permitem identificar possiveis erros conceituais e prevenir o
descarte da arte finalizada com muito mais horas de trabalho.
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Observagao: Em design e publicidade, usamos a técnica do Brainstorm, ou "chuva de
ideias". Sugerimos por intuicdo, sem muitos critérios ou criticas, para depois encontrar
solugdes bastante inusitadas e inovadoras.

C] Eleger propostas a serem desenvolvidas

Ator: profissional ou estagidrio da Comunicag¢ao Social com formagao (ou se graduando) em
Publicidade e Propaganda, Publicidade e Marketing, Comunicag¢ao e Marketing, Publicidade
e Propaganda com énfase em Marketing ou Propaganda e Marketing.

Descrigdo: Apds selecdo de grupos visuais e montagem de rascunhos, é possivel identificar
quais imagens e quais técnicas artisticas valorizam melhor o conceito da campanha e
contribuem para a estratégia elaborada. Selecionam-se uma ou duas para o
desenvolvimento da arte final.

Observagdo: as propostas sdo selecionadas com o apoio de outros profissionais do Setor,
gue se dispdem a avaliar os rascunhos e contribuem com criticas, sugestdes, observacdes e
comparagdes. As opinides servem para embasar a escolha por parte da equipe de criagao.

C] Finalizar a arte da campanha

Ator: profissional ou estagiario da Comunicacdo Social com formacdo (ou se graduando) em
Publicidade e Propaganda, Publicidade e Marketing, Comunica¢ao e Marketing, Publicidade
e Propaganda com énfase em Marketing ou Propaganda e Marketing.

Descrigao: Apds definido o conceito e a técnica visual, produz-se a imagem necessaria em
alta resolucdo, fazem-se os ajustes finais no vetor, refina-se a ilustracdo, aprova-se a edicao
etc. Preparamos o arquivo com as configuracdes técnicas de producdo em larga escala. Esta
€ a chamada "arte-final" que devera ser aprovada com o Assessor-chefe da Comunica¢ao
antes de encaminhada para aprovacgao do cliente.

Observagdo: utilizamos a suite grafica da Adobe para editoracdo da arte-final (Photoshop
CS, lllustrator CS, InDesing CS etc). Outros recursos podem incluir a suite grafica da Corel,
mesas digitalizadoras, cameras fotograficas e afins.
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D Apresentar a arte finalizada

Ator: profissional ou estagidrio da Comunicag¢ao Social com formacgao (ou se graduando) em
Publicidade e Propaganda, Publicidade e Marketing, Comunicacdo e Marketing, Publicidade
e Propaganda com énfase em Marketing ou Propaganda e Marketing.

Descrigao: Terminada a fase da criagdo da campanha e diagramada a arte-final, reunimo-
nos com o Assessor-chefe da ASCOM, ou Coordenagao de Jornalismo, para apresentar a
arte e confirmar o conceito. Nesta fase, a chefia poderd solicitar alguma modificacao
estratégica antes de apresentd-la ao cliente.

D Apresentar a arte ao cliente

Ator: Assessor-chefe da Assessoria de Comunicacdo Social da Procuradoria-Geral do
Trabalho; Coordenador de Imprensa.

Descrigao: A proposta de arte-final para a campanha serd encaminhada ao cliente para
aprovacao, antes de autorizar os recursos financeiros de producao em grafica, produtora,
empresa de eventos etc. Poderd ser utilizado o e-mail ou, caso seja arquivo de alta
resolucdo, um site de transferéncia de protocolo como o www.wetransfer.com. Nao é
necessaria a realizacdo de cadastro, apenas o "upload" do arquivo. O cliente receberd um
e-mail com um link para descarregar e visualizar a arte.

Observacdo: Geralmente, o setor de criacdo/ilustracdo encaminha arquivo em baixa
resolucao ou "mockup" (fotomontagem ou ilustracdo que dd uma 6tima nog¢do de como
serd o produto).

D Encaminhar campanha para produgao

Ator: Assessor-chefe da Assessoria de Comunicacdo Social da Procuradoria-Geral do
Trabalho; Coordenador de Imprensa.

Descrigdao: aprovadas as artes-finais com o cliente e definidas as providéncias, o chefe da
ASCOM encaminha a arte-final para producdao, combina pagamento e prazo de entrega.
Caso seja necessaria a logistica de transporte, é definida junto as entidades parceiras.
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Observagao: caso a campanha ndao demande alto valor financeiro para a Administragao, é
possivel a chefia da ASCOM designar a equipe de Criagdao que encaminhe a arte-final para
producdo e combine o quantitativo e alguns detalhes da entrega dos impressos (ou outro
produto de comunicacdo).

C] Solicitar ajustes

Ator: Cliente da Campanha.

Descrigdo: o cliente pode apreciar a arte e decidir modificacdes de detalhes, quantidades
de impressdes, confirmar datas de entrega ou tirar duvidas. Em regra, ndo ha necessidade
de mudancgas conceituais substanciais (tendo em vista o planejamento anterior e a
prototipagem).
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24.1 SUBPROCESSO DE PRODUZIR CAMPANHA

e Inicio da producdo pela empresa parceira/fornecedora.

e Receber produto da campanha.

e Assessoria de Comunicacao da PGT;
e Empresa parceira/Fornecedora.

() Evento de inicio — Iniciar producao fisica.

O Evento de finalizagdao — Recebimento do produto da campanha.
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D Iniciar producao fisica
Ator: grafica, produtora de video, radio, empresa de eventos, profissional de fotografia etc.

Descri¢do: a empresa parceira/fornecedora inicia a producdo "fisica" da campanha. Sdo
geradas as faturas e combinam-se o prazo de entrega e logistica de envio de material. E
apresentado um protodtipo final, que pode ou ndo ser mostrado ao cliente e é aprovado na
Assessoria de Comunicagdo antes de "rodarem as prensas".

Observagao: 1). No caso de campanhas maiores, mais de um servico pode ser acionado
nesta etapa. Por exemplo, uma exposicao fotografica durante a realizacdo de um semindrio,
ou entrega de placas comemorativas com palestra e divulgacdo de eventos futuros. 2). Este
¢ o0 momento Ultimo para possivel solicitacdo de alguma alteracdo na arte-final (antes da
producgdo iniciar).

D Acionar Relagdes Publicas

Ator: Assessor-chefe da Assessoria de Comunicagdo Social da Procuradoria-Geral do
Trabalho; Coordenador de Imprensa

Descrigdo: Em se tratando de campanha que envolva realizacdo de evento, o Assessor-chefe
da ASCOM acionard a Coordenacdo de RelagBes Publicas para que providencie a
organizagao e cerimonial. Alguns cuidados necessarios imediatos incluem:

- Planejar e organizar a estrutura do evento.
- Coordenar o cerimonial.

Observagdo: a lista ndo exaure a organizacao de eventos e cerimonial e ha possibilidades
de acionamentos conjuntos de outras estruturas administrativas da PGT, exteriores a
ASCOM. Neste caso, a Coordenacado de Rela¢des Publicas fara pedidos pelo sistema Atena,
encaminhara e-mail ou fara ligacbes telefonicas para assegurar as providéncias necessarias
extra departamentais.
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D Acionar Jornalismo para divulgagao

Ator: Assessor-chefe da Assessoria de Comunicagdo Social da Procuradoria-Geral do
Trabalho.

Descrigao: em se tratando de campanha que envolva realizagdo de evento, o Assessor-chefe
da ASCOM acionara também a Coordenagdo de Jornalismo para que providencie alguns
servicos de divulgacdo, que podem ser, dentre outros:

- Pautar a imprensa sobre o objeto do evento;

- Escrever matérias de divulgacdo para a intranet e portal externo;

- Publicar informacgdes sobre o evento e também sobre o assunto referente nas redes
sociais;

- Realizar a cobertura jornalistica do evento;

- Produzir e publicar matérias sobre os resultados do evento e o assunto relativo nas midias
institucionais.

Observagdo: a lista ndo exaure a producdo de contetdo do Jornalismo, mas esclarece como
pode haver o trabalho conjunto intersetorial da Comunicagao Institucional.

D Receber o produto da campanha

Ator: Secretaria de Apoio Administrativo da Assessoria de Comunica¢ao Social da PGT e
Regionais.

Descrigdo: A Secretaria receberd o produto fisico da campanha, procedera a conferéncia e
autorizard as faturas relativas. As faturas sdo autuadas no processo respectivo via PGEA.

Observagao: Caso haja necessidade de envio pelos correios, a Secretaria podera instruir as
diretrizes a empresa responsavel ou preparar para despacho ao Protocolo da PGT. O meio
utilizado para a instrucdo é o e-mail e/ou telefonema. O despacho ao Protocolo serd via
PGEA.
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25.FLUXO DO SUBPROCESSO DE DIVULGAR CAMPANHA

Realizar a

Definir logistica Comunicar o
divulgacao

de distribuicdo cliente

Divulgar Campanha

Pagina
64




Manual de Procedimentos da

i‘!) M pT :;'il&p;.rmm do Trabalho Assessoria de Comunicagdo Social

25.1 SUBPROCESSO DE DIVULGAR CAMPANHA

e Definir a Logistica de Distribuicao.

e Realizar divulgacao.

e Assessoria de Comunicacdo da PGT.

) Evento de inicio — Definir logistica de distribuigao.

O Evento de finalizagdo — Realizar a divulgagdo da campanha.
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25.2 DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DO SUBPROCESSO

D Definir logistica de distribuicao

Ator: Secretaria de Apoio Administrativo da Assessoria de Comunicacgdo Social da PGT e
Regionais.

Descrigao: A Secretaria instruird a empresa em relagao ao cronograma de envio, padrdes
de embalagem, etiquetagem, distribuicdo, protocolagem e despacho nos Correios. Ou ela
mesma procederd a embalagem, etiquetagem, protocolo e encaminho a remessa para as
Regionais. A instrucdo ocorrerd por e-mail ou telefone.

Observagao: Nem sempre ha demanda de distribuicdo de campanha aos estados. Ha
possibilidade mais econOmica, muitas vezes, de produzir as pecas no préprio estado
demandante e entregar nas Regionais do MPT.

D Comunicar o cliente

Ator: Secretaria de Apoio Administrativo da Assessoria de Comunicag¢ao Social da PGT e
Regionais.

Descrigdo: A Secretaria avisa ao cliente de que a campanha esta a caminho da Regional para
divulgacdo. Pode utilizar o PGEA, Atena, meio telefénico ou e-mail institucional. Este aviso
ocorre apos autorizacdo da chefia imediata e preparo para envio pelos correios ou via
malote. O prazo é o estabelecido durante o planejamento da campanha. O controle de
recebimento pelas Regionais sera realizado com o apoio dos Assessores de Comunicagado
dos estados.

D Realizar a divulgacao
Ator: Assessoria de Comunicacdo Social do MPT e Regionais.
Descrigao: Nesta fase, a campanha de Comunicagao é realizada efetivamente conforme

planejamento. O material grafico estd distribuido, os adesivos sao colados, os videos sdo
transmitidos, as midias sociais sdo alimentadas, os eventos estdo ocorrendo etc.
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26.FLUXO DO SUBPROCESSO DE AFERIR RESULTADO DA CAMPANHA

]
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26.1 SUBPROCESSO DE AFERIR RESULTADO DA CAMPANHA

e Verificar resultados da Campanha.

e (Catalogar as licdes aprendidas.

e Assessoria de Comunicacdo da PGT.

() Evento de inicio — Verificar resultados da Campanha.

O Evento de finalizagdao — Catalogar as ligdes aprendidas.
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26.2 DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES DO SUBPROCESSO

C] Verificar resultados da Campanha

Ator: Assessor-chefe da Assessoria de Comunicacdo Social da Procuradoria-Geral do
Trabalho; Coordenador de Imprensa.

Descrigdo: encerrado o cronograma de divulgacdo da campanha, o Assessor-chefe aferird
os resultados imediatos acompanhando dados disponiveis em relatérios de midias ou
sistemas institucionais. As midias sociais, por exemplo, geram relatdrios padronizados de
numero de visualizagbes, compartilhamentos, hordrios de picos, sexo dos usuarios,
compartihamentos etc. Os sites institucionais podem ser também medidos por relatérios
do Google Analytics(R), que, dentre outros, exibe também dados de navegacao, horarios,
redes utilizadas, perfil socioeconémicos, faixas etdrias e muitos outros.

Se o objetivo da campanha for criar uma nova cultura em relagdo ao MPT, é possivel
verificar se houve aumento da demanda dos sistemas de registro de Peticionamento
Eletrénico, Dentncia digital ou Protocolo Administrativo. E possivel também verificar dados
nos sistemas do DRH, como por exemplo, licengas-médicas, periodicidades de absenteismo,
registros nos formularios das Ouvidorias etc.

Aradio do MPT também é gerida por um contrato que expede um relatério mensal extenso
com dados de audiéncia de noticias de interesse da casa, compartilhamentos, distribuicdo
local, regional ou internacional, e outras métricas. Temos também a mensuragao da
audiéncia do Programa Trabalho Legal, passivel de ser verificada acompanhando o canal do
Youtube(R) da TV Justica, além do préprio canal institucional. Considerando a tendéncia
atual de assistir a TV digital, onde é possivel "baixar" o programa gravado, interagir em
tempo real, registrar comentarios, pausar, pular intervalos comerciais e, acima de tudo, ter
autonomia sobre o horario de exibicdo do mesmo.

Por fim, os resultados de uma campanha de Comunica¢dao também podem ser aferidos
observando o atemporal "boca-a-boca", no qual é possivel perceber falas e mudancas de
atitudes do publico-alvo; bem como (sendo o caso) resisténcias ou erros conceituais.
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C] Apresentar resultados ao cliente

Ator: Assessor-chefe da Assessoria de Comunicagdo Social da Procuradoria-Geral do
Trabalho; Coordenador de Imprensa.

Descrigao: o chefe da Comunicagao Social podera compilar os dados de resultados mais
relevantes e formatar um novo relatério resumido, apresentando um panorama para nova
situacdo da questdo abordada na campanha. Pode-se verificar a necessidade de
manutengdo, prorrogagao ou mesmo uma total mudanga de atitudes em relagdao ao
objetivo proposto. O cliente podera receber uma relacdo das atividades executadas em
nivel local ou total (nacional? internacional?) da extensdo da campanha. Este momento
também poderd servir para observar os efeitos percebidos pelo préprio cliente, que solicita
a campanha e, muitas vezes, trabalha paralelamente em frentes diversas, mas que
colaboram ultimamente para a realizacdo de objetivo concernente ao mesmo assunto que
a campanha procurou abordar. Por exemplo, enquanto a campanha aconteceu, o cliente
viabilizou um segundo lote de verbas ao fechar um novo Termo de Ajuste de Conduta
perante um caso similar, garantindo nova etapa de execuc¢do estratégica e abordagem
estratégica.

C] Registrar feedback do cliente

Ator: Assessor-chefe da Assessoria de Comunicagdo Social da Procuradoria-Geral do
Trabalho; Coordenador de Imprensa.

Descrigdo: esta etapa é concomitante a anterior. Da-se um intervalo de tempo para que o
cliente possa avaliar os resultados expostos pelo Assessor de Comunicagdo e somar seus
préprios e percepcdes sobre a questdo. Ele podera registrar opinido sobre a qualidade das
impressOes, a estética visual, apresentacdo das fotografias ou videos, emulagdes ou
catarses referentes aos audios e entrevistas, realizacdo simultanea de acbes em outras
cidades ou estados, qualidade de conteldo das palestras realizadas, retorno das mesas de
discussdes, comentdrios nas redes sociais, nivel de aderéncia no publico-alvo etc. Mas,
acima de tudo, o cliente pode se sentir parte da mensagem que foi passada, a qual ele
ajudou a planejar, as vezes a criar, a divulgar e a realizar o objetivo finalistico institucional
gue origina o trabalho de todos no MPT.
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D Catalogar as licdes aprendidas

Ator: Assessor-chefe da Assessoria de Comunicagdo Social da Procuradoria-Geral do
Trabalho; Coordenador de Imprensa.

Descrigao: O Assessor-chefe reldne a equipe envolvida na realizagdao da campanha e levanta
os principais problemas enfrentados na execucdo das tarefas, bem como provaveis causas
e solugdes futuras. Pode haver o registro em um "didrio de bordo" que referencie a
experiéncia de Comunicacdo institucional.
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Arquivar
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27.1 SUBPROCESSO DE ARQUIVAR

e Material da campanha produzida.

e Guardar os arquivos digitais.

e Assessoria de Comunicacdo da PGT.

) Evento de inicio — Dar destinagao para remanescente da campanha.

O Evento de finalizagdo — Guardar os arquivos digitais.
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27.2 DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DO SUBPROCESSO

D Dar destinacdo para o remanescente da campanha
Ator: Chefe da Secretaria ASCOM/PGT/MPT.

Descrigdo: A Secretaria reune as pecas fisicas remanescentes da campanha, relaciona-as
para controle quantitativo (via planilha eletrénica) e procede recolhimento ao depdsito
ASCOM.

Havendo estoque de impressos, estes serao distribuidos as Regionais e entidades parceiras
de acordo com demanda solicitada.

D Guardar os arquivos digitais

Ator: Equipe de Criagdo, Design Grafico, Publicidade e llustracdo Grafica e Editorial da
ASCOM/MPT

Descrigdo: a campanha realizada gera artes-finais digitais que podem ser aproveitadas por
outros estados, entidades parceiras ou mesmo pela propria administracdo local. Por isso, é
fundamental guardar os arquivos em servidores protegidos com firewall e backups
perioddicos. O Departamento de Tecnologia da Informacgao proveu estes recursos que sao
acessados por rede corporativa e senhas protegidas. Os arquivos estao disponiveis 24h por
dia para qualquer funciondrio do MPT, desde que detenha posse do local do
armazenamento, login e senha cadastrados previamente. Também disponibilizamos as
artes para comutacdo no Banco Nacional de Pegas, que é uma arvore de diretérios e
protocolo de transferéncia, protegida pelos mesmos recursos das pastas de "storage".

Observagdo: 1) os arquivos de acesso as campanhas de comunicacdo estdo armazenados
(novembro de 2018) no servidor T:\ascom\ASCOM

2) o Banco Nacional de Pecas podera ser acessado no diretério \\mpt.intra\MPT\ASCOM
(novembro de 2018).
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28. INDICADORES

28.1 Processo Trabalho Legal

. L Forma de . Fonte de
Indicador Descricao ’ Periodicidade .
Calculo Informacgao
Quantidade de
Percentual | programas Trabalho | Verificaro
de Legal veiculados na | namero total E-mail, Empresa
programas W Justlg'a, em de programas Anual Contratada,e TV 100%
] conformidade produzidos e )
veiculados . Justica
] com o contrato veiculados no
na TVJustica | 5tyal e com a ano
grade horaria
Numero de Verifi
s dmer total
Ari antidade de
(materias) | Qu . .I d de postagens
do Trabalho | Materiasdo de
Trabalho Legal o Youtube, Instagram R
Legal . matérias/VTs Mensal 4 por més
: divulgadas/postadas e Facebook da PGT
aproveitados . do Trabalho
nas redes sociais do .
nas redes Legal feitas nas
MPT d i3is d
sociais do redes sociais do
MPT
MPT

28.2 Processo Criagao e Produgao de Pegas para Redes Sociais do MPT

Tempo:

o Tempo médio para criagao e publicagdo das campanhas sociais.

Qualidade:

o Percentual de presenga dos assuntos do MPT nas midias abertas.

o Percentual de procura fisica pelas sedes do MPT;

o Percentual de visita ao Portal institucional;
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Percentual de Peticionamento Eletrénico nos sites da Instituicao;
Percentual de Denuncias contra Empregadores

Percentual de Denuncias na Ouvidoria

Percentual de interatividade nas Redes Sociais institucionais.

28.3 Processo de Criagao e Producao de Campanha de Divulgacao

e Tempo:

o Tempo médio para criacao e distribuicao da Campanha

e Qualidade:

o O O O O O

Percentual de presenca dos assuntos do MPT nas midias abertas.
Percentual de procura fisica pelas sedes do MPT;

Percentual de visita ao Portal institucional;

Percentual de Peticionamento Eletrénico nos sites da Instituicdo;
Percentual de Denuncias contra Empregadores

Percentual de Denuncias na Ouvidoria

Percentual de interatividade nas Redes Sociais institucionais.

Pagina
76



Manual de Procedimentos da

- b e |
?D M PT AMFI"FLL:IEET'-"F(?FPU blica do Trabalha Assessoria de Comunicagao Social

29. ANEXO|

MODELO DE BRIEFING

CLIENTE

Nome da empresa
Produto
Responsavel da empresa

Data

DADOS DO CLIENTE

Setor/Regional:

Imagens do produto: o que devera ser publicado
Visao do mercado relativamente ao produto:
Pontos positivos do tema:

Pontos negativos do tema:

O que diferencia este tema entre outros?

PUBLICO-ALVO

Idade:

Sexo:

Classe social:
Regido:

Periodicidade do assunto:
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OBIJETIVOS DO PROJETO

ORCAMENTO

PRAZOS PARA A REALIZAGCAO DO TRABALHO

Outras informagoes
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